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Word 1/2 dag
Att skapa ett Dokument:

Skriva

Redigera

Formatera; Tecken, Stycke och Sida

Skriv ut
Skapa och anvanda Mallar:

Brev, Offert & Bekraftelse

Skapa och layouta egna mallar
Skapa och anvanda Tabell

Uppfdljning & sammanstallningar
Skapa ett Massutskick

Utnyttja kontakterna i Outlook
Hantera bilder & loggan

Infoga & Redigera
A
e Excel 1 dag
—_ Grundlaggande Excel
Skapa Formler
Redigera & formatera Kalkyl
Skapa en Kalkyl:
Underlag for offert
Investringskalkyl
Uppfdljning av projekt eller verksamheten
Skapa en budget
Skapa en affarsplan
Skapa och anvanda Diagram
Presentera information via Diagram
Hantera Omréade:
Sortera
Filter
Delsumma
Villkorsstyrd Formatering
Dataverifiering
Vad hander om analys
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Outlook 1/2 dag
Hantera E-post
Skapa undermappar
Flagga inkommande mail for uppféljning
Hantera stora E-post mangder
Skapa Regler
Utnyttja Kategorier
Sok bland E-post
Skapa och anvand Distributionslistor
Uppgifter
Skapa och utnyttja Uppgifter
Att gora-lista
Utnyttja Flaggor och Kategorier
Att gora-faltet i E-post
Kalender
Boka méten
Koppling till Uppgifter
Kontakter
Skapa och utnyttja Kontakter
Adressera E-post
Hela Outlook
Vilka kopplingar finns mellan Outlook objekten

s
Presentationsteknik 1/2 dag
Grundlaggande teori och retorik
Forbered en presentation
Positiv kritisk feedback
Utnyttja PowerPoint som ett verktyg vid en
presentation
PowerPoint 1/2 dag
Grundlaggande PowerPoint
Skapa Bilder
Redigera & formatera Bilder
Hantera Bildbakgrund
Skapa en Presentation for foretaget
Skapa bilder som beskriver ditt egna foretaget
Visa avslutningsvis en Presentation om ditt féretag infor gruppen
Ingar 2 manaders support
Vi kan lagga pa 1 dags Workshop om ni vill jobba vidare
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